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· Fyll inn en god tittel – se skriveregler eller søk opp lignende saksmapper i arkivet for å se hvordan tittelen bør se ut. 
· Dersom du har behov for å fylle inn tilgangskode eller mappetype trykker du på flere felt. Dersom du ikke behøver noe skjerming trykker du «Lagre» etter utfylt tittel. 
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Saksmappen sendes til arkivleder for kvalitetskontroll. Du kan begynne å arkivere i mappen med en gang. 
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